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INTRODUCCION 
Cuando en la microempresa se logre mejorar y estan-
darizar el sistema o procedimiento de trabajo, cuando 
los medios tales como herramientas y equipos sean ideales 
para facilitar la elaboración de los productos o la pres-
tación de un servicio, se aprovechará mejor el tiempo y se 
logrará un mayor rendimiento en el trabajo. 
Las materias primas o los productos mal almacenados 
se dañan, acarreando pérdidas que reducen la utilidad 
del microempresario. 
Los dos temas que trataremos en la presente cartilla: 
METODOS DE TRABAJO Y ALMACENAMIENTO, son 
sumamente importantes~ ya que con su aplicación se 
podrá conseguir que el microempresario obtenga una 
1
1 utilidad justa y que los consumidores se beneficien al 
adquirir mejores productos o servicios a un precio también 
L justo. 
-------
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CASO 
PROBLEMA 
Observe y analice e! siguiente caso: 
1 
1. Cierto día, en la microempresa de Confecciones de Doña Lucía, 
mientras trabaja, ella reflexiona así: 
JJ /115 CI/I?NIJO CONt=EC-
ClONE 1/N Si. VE- vERNS 
GASTE !>14 Y ,._,&P/0; ¿N él 
~é LA .!6144114 PM,P4 
&,f.S T~ T~ES Pllf5 . 
VllLD.f!/R Lfl PEkt:f 
TDIER EN Ct/ENT/l, 
, , 
Qt/E T!El•1PO UT!i.IZA.l?E 
7 
2. Después de cierto tiempo, Esther, una de las ayudantes de 
doña Lucía, comenta: 
lJOÑ R lUC/19, 
cdHO LE PRRE C € 
~ f./E EN /"fE DI O .D E TOI>O 
ESTE DES OIZDEN N O 
ENCIIENTRO Lll TEL/1 PR.Q/1 
LO~ 8 0 J..S /LL 0 5 .DEBE 
~ll lf><l.< NO 111/y. 
3. Esther se dedica a preparar el material para confeccionar 
otro blue-jeans y piensa: 
·slue-jeans (se pronunc ia bluyins): panta lón estilo vaquero. 
8 
4. Doña Lucía regresa al taller después de comprar la tela para 
los bolsillos: 
LUC 
.SE ME OL V/ .DO 
E:NCI?RGRRLE UIVI?S 
CRE/'1RL LERI?S {lt/E 
SL! EST!9N 
5. Esther finalmente prepara el material del blue-jeans y se dedica 
a coser. 
9 
6. En las horas de la tarde: 
7. 
10 
MU Y BUEN.I15. 
NECESITO /JO!> VEST!-
J)os l)E PR/HERRC0/11/N/0)( 
P.QR4 EST/15 N!ÑilS , R~)(ff 
TR,tJE/'1 05 LRS TELRS y ) 
(i,)UIERO SREJER ::!>J US-
7ED&S LOS PUEDEN 
l r HRC ER . 
51, 
ES HUY L JNlJ/l PE.'?O 
~Oi;UE LOS BORlJR-
])0.5 QUE QUIERE LR 
SllA . J:lODR!GUE:Z V/?1'105 
R TENER Q''E HRCE/:l-
LO!S R /<?lli/0 . 
' 
i ' 
' _ 1 E~TliEP , yo 
RE\//50 LR.5 rEL/J5 
P42R ~Ué L/15 6UREOE. 
MlENTI?RS T/1/'ITD T0/'16 · 
8. Mientras la señora Rodríguez, Esther y Lucía están distraídas 
sucede lo siguiente: 
~~ ~~11 [i' 1 :1 
1 . . 1 
i ll 1' ! l/ 
i 1 l. 
: ' 11 
9. Se marcha la señora Rodríguez con sus hijas. Más tarde una 
cliente 
lJONR L UC/I'J, 
h'/l!JL,9 CON HELE· 
N-'l IJE FEI2NRNIJEZ, 
($UIEI?OPEIJ/ RLE <:pué 
TENGil USTR/'1/ COSTCI~ 
11 
1 O. Doña Lucía va en busca de la costura y encuentra lo siguiente: 
1 
~ 
/ / 
12 
11 . Observe lo que sucede cuando llega la señora de Fernández: 
r CIE CCIJ.PR 1-111/ • yo LE 
REs.POII.lJO POR Sil VES TI-
DO SEÑO.QIJ 1/ELEN//. 
12. Después, cuando Lucia y Esther están solas, comentan: 
13 

AUTOCONTROL NS2 1 
Considere atentamente el caso-problema presentado en las 
páginas anteriores. A continuación, analice el caso del taller de 
doña Lucía y explique cuáles son los principales problemas que 
hay allí. Si es posible, comente sus conclusiones con otros micro-
empresarios. 
15 
CONCLUSIONES AL CASO PROBLEMA 
Mediante un sencillo análisis podemos concluir que básicamente 
los problemas de! tal ler de doña Lucía son: 
1. La falta de def in ic ión de los METODOS DE TRABAJO más 
apropiados para lograr el mayor rendi miento en la elaboración 
de los productos. 
Pérdida de tiempo por no al istar de antemano la materia prima 
y los implementos necesarios tales como tijeras apropiadas, 
la fal ta de una máqu1na de coser mdustrial . La mayor mversión 
de t1empo en la elaboración de los productos se re fl eja en el 
aumento del costo en la producc ión y disminución de las 
util idades. 
2. Fa lta de organización de los insumas (te las, cremalleras, 
hi los, adornos) y de las herramientas de trabajo (t ijeras. aceite 
para máquina y agujas). No tienen un sitio adecuado 
para ALMACEN AR las materias primas y los productos termi-
nados. 
r 
1 _ _ 
En el taller de confecciones de doña Lucía encontramos coloca-
dos sobre una misma mesa las telas que traen las cl ientes, 
los retazos, !os vestidos terminados, y como si fuera poco 
el desorden. estos elementos están cerca de otros , que 
como el ace1 te de !as máqumas puede ser causante de 
Si tuaciones Indeseables como la del caso-problema 
EL PRODUCTO ELABORADO CON UN BUEN METODO 
DE TRABAJO REPRESENTA UTILIDAD. 
SI EL PRO DUCTO HA S!OO ALMACENADO CORREC-
TAtv1ENTE LLECARA EN BUEN ESTADO AL CONSUMI-
DOR. 
- --- -- --- -------- __ ___, 
TE A 1 
METODOS DE TRABAJO 
AREA DE PRODUCCION 
17 

TEMA 1 
METODOS DE TRABAJO 
Los métodos de trabajo tienen como fin registrar y analizar. 
mediante una posición crítica, los sistemas de trabajo que 
existen en la microempresa y los sistemas de trabajo que se 
proponen para efectuar el trabajo de una manera MAS FACIL Y 
EFICIENTE. 
Así los métodos de trabajo se convierten en una forma de reducir 
el cansancio físico del trabajador, y de realizar con buena cali-
dad y más rápidamente los trabajos. Esto conlleva a aumentar 
la producción, utilizando correctamente los recursos (hombre, 
máquina, capital) de la microempresa. 
Además, con los métodos de trabajo podemos lograr: 
1. Mayor satisfacción del personal que realiza el trabajo. 
C ON EST.R 
TI..!ERR ~RN1JE PUE 4 
.DO CORTR.Il Mll5 FPC/LrtEN-
TE .INCLUSI VE,PUEPO CORTRR. 
RLR VEZ VRR/115 PIEZ/15 l<iUA-
LE~ IJE TEi 11 PI1RII ~LUó ·<IE11NS 
Y ESO NO ES N/>PA, Nl'lt>O 
HENOS FUERz;:; Y ME 
CllN50 MENOS. 
19 
2. Mejorar en la retribución del personal 
·7t¡' ~ -
. 1 . 
. 1 
3. Reducir los costos de fabricación 
20 
4. Mejorar la calidad del producto o servicio 
PRINCIPIOS PARA EVITAR MOVIMIENTOS QUE 
NO SON NECESARIOS 
Tienen como finalidad buscar que el trabajo sea sencillo (que no 
implique movimientos complejos) y que no produzca fatiga física y 
mental en el trabajador. 
A continuación trataremos algunos princ1p1os que pueden ser 
aplicados en la microempresa. Analícelos con sus compañeros 
y ponga en práctica aquellos que a su juicio le sean útiles. 
1. Las dos manos deben empezar y terminar sus movimientos 
al mismo tiempo. Ejemplo: Al realizar un tejido con dos 
agujas. 
21 
2. Las dos manos no deben permanecer inactivas a la vez, 
a excepción de los períodos de descanso. Ejemplo: Al aflojar 
una tuerca con los dedos de una mano. 
3. Los movimientos de los brazos deben hacerse simu ltánea-
mente en direcciones opuestas y simétricas. Ejemplo: Una 
secretaria tiene que organizar gran cantidad de tarjetas 
en su respectivo sobre. En la mesa los sobres se colocan 
a la izquierda y las ta rjetas a la derecha, una vez se han 
empacado se colocan al frente. 
4. l_os movimientos necesarios para realizar un trabajo, 
deben poner en acción coordinada las masas musculares más 
pequeñas posibles. Ejemplo: 
e Movimiento de los dedos al coger una puntilla 
• Movimiento de los dedos y muñeca al abrir la llave de un 
c ilindro. 
e Movimiento de !os dedos, muñeca y antebrazo al apretar 
un torn illo con un atornillador. 
• Movimiento de dedos, muñeca, antebrazo y brazo al dar 
manivela. 
• Movimiento de dedos, muñeca, antebrazo, brazo y hombro 
al empujar una máquina. 
5. El dejar caer o impulsar un objeto es más fácil que levantarlo. 
Ejemplo: si usted desea llevar objetos hasta una bodega y puede 
hacerlos rodar, esto resultará mucho más fác il que levan-
tarlos o cargarlos hasta allí. 
6. Los movimientos suaves y contínuos de las manos, son 
mejores que los movimientos en zig-zag o en línea recta 
con cambios de dirección bruscos y repentinos. Ejemplo: Mover 
un cilindro con las manos mediante giro, al estar en posic ión 
vertica l. 
7. Los movimientos pendulares o de osci lación libre son más 
fáciles. rápidos y precisos que los movimientos forzados 
o controlados. Ejemplo· Cuando usted clava una puntilla, hace 
un esfuerzo in ic ia l ~¡rande con el brazo y la mano que uti -
liza el martillo. Después los movimientos son rítmicos 
y suaves debido a que el brazo ya lleva su propio impulso 
por el movimiento pendular adquirido y por eso el esfuerzo 
es mínimo. 
8. Cuando cada dedo debe hacer un movimiento específico, se 
debe distribuir el trabajo entre todos los dedos según su 
propia capacidad. Ejemplo: Cuando se escribe a máquina 
con los dedos distribuidos en el teclado. 
9. El ritmo es necesario para la ejecución fácil y automática 
del traba jo. Ejemplo: El pedaleo uniforme en una bicicleta. 
23 

AUTOCONTROL N2 2 
Después de estudiar los princ1p1os sobre utilización del cuerpo 
humano, analice uno de ellos y deduzca conclusiones en relación 
con una de las tareas efectuadas por uno de sus operarios, por 
otro micro empresario o por usted. 
Si el espacio es insuficiente utilice otra hoja. Luego 
comente las conclusiones con su Tutor. Plantee con sus 
compañeros, otros ejemplos de principios para evitar 
movimientos que no son necesarios. 
25 
PRINCIPIOS QUE SE DEBEN DE TENER EN CUENTA PARA 
LA DISPOSICION DEL LUGAR DE TRABAJO - DISE~O DE 
HERRAMIENTAS Y DISPOSITIVOS AUXILIARES. 
1 . Definir sitios fijos para las herramientas y materiales 
2. Las herramientas, materiales y controles deben ser colo-
cados lo más cerca posible y frente al trabajador. 
3. Los materiales y herramientas deben ser expuestos y colocados 
según el orden en que se van a utilizar. 
26 
ANTES 
..C/N 
E EL PEDRZO ])E 
VRIULLil; llfiORP, ])0/'f-
IJE &STfUUl LR SE-
fil/Ell/ PllR/1 111/CER 
~TECO/l.7E? 
DESPUES 
4. Para el suministro o salida de piezas en un puesto de trabajo 
se pueden deslizar a través de un plano inclinado, utilizando 
cajas o recipientes. 
5. El trabajador debe contar con las mejores condiciones 
de visibi lidad y claridad en el sitio de trabajo para evitar fatiga 
en la vista. 
6. Hasta donde sea posible, el trabajador debe realizar sus 
tareas sentado, pero la altura entre el lugar de trabajo y el 
asiento debe permit irle laborar sin incomodidades. 
7. Puesto que las manos son herramientas irremplazables. se 
deben proteger de cualquier posible accidente. Por lo tanto, 
deben dejarse libres de todo trabajo que pueda ser realizado 
por una plantil la, un dispositivo de sujeción o por medio de 
un pedal. 
8. Siempre que sea posible deben combinarse dos o más herra-
mientas adecuadamente. 
9. Los mangos como los de manivelas. destornil ladores u otras 
herramientas deben diseñarse de tal forma que permitan 
el máximo de contacto con la mano. 
1 O. Los volantes y palancas deben diseñarse de forma y dimen-
siones apropiadas, de tal manera que el trabajador no tenga 
necesidad de retorcer, doblar o flexionar el cuerpo en 
forma incómoda para manejarlos. 
27 

AUTOCONTROL N2 3 
Después de estudiar los princrpros sobre el puesto de trabajo 
y el diseño de herramientas, analice cuáles pueden aplicarse en su 
microempresa. 
Si el espacio es insuficiente utilice otra hoja. Luego comente 
las conclusiones con su Tutor. 
U na vez se cuente con el método de trabajo más fácil y eficiente, 
podemos pasar a determinar el tiempo lógico, el tiempo ideal 
o tiempo estándar para la elaboración de un producto o la pres-
tación de un servicio (Véase título "Métodos de observación ins-
tantánea"). 
29 
¿Considera usted necesario el estudio de tiempos en la elaboración 
de un producto o en la prestación de un servicio? 
SI NQ ___ _ 
Según sea su respuesta, explique brevemente por qué 
30 
ESTUDIO DE TIEMPOS 
Es una técnica para determinar con mayor exactitud posible, me-
diante observaciones. el tiempo necesario para llevar a cabo 
una tarea determinada. 
APLICACIONES DE UN ESTUDIO DE TIEMPOS 
1 . Programar producción 
31 
2. Calcular y equilibrar cargas de trabajo de máquinas y tra· 
baja dores. 
. 
P/l8 LO y EI'11LIO, 
ErV EST.Q 008L/J/)0J!Il 
IJE Lll/'1/rV/l!> , l/5 UJJES 
PO!J.l!RrV IIRCEP. 
60 PERFI LES 
IJ/IUZ/0:5 . 
3. Servir de base, para establecer incentivos o bonificaciones. 
~  \ ~ ' \\ 
' 
J;-1 
ll 
32 
4. Comparar el tiempo empleado entre el método actual y el 
propuesto, en un estudio de métodos de trabajo. 
5. Determinar la experiencia y la capacidad que debe tener un 
trabajador. 
6. Calcular los costos estándar y establecer los presupuestos 
de mano de obra. 
7. Calcular la capacidad de producción en unidades producidas. 
METODOS PARA MEDIR EL TIEMPO 
1 . Con base en cálculos 
2. Con base en observación instantánea 
Para la microempresa se aconseja más el segundo método ya que 
es más apropiado para las actividades de tipo. manual. 
METODO DE OBSERVACION INSTANTANEA 
Es una técnica de muestreo que nos suministra información sobre 
la duración o tiempo requerido para las operaciones, y consiste en: 
1 . Definir la operación que se va a estudiar 
2. Tomar el tiempo de la operación en diferentes ocasiones, 
teniendo en cuenta que entre mayor sea el número de 
observaciones, mayor será la precisión del estudio. 
3. Determinar el tiempo promedio 
4. Aumentar el tiempo en un 1 0% para necesidades personales 
y efectos de fatiga. Esto se llama tolerancia. 
Ejemplo: En una microempresa en donde se elaboran cajas 
metálicas, se tomó el tiempo de elaboración en varias ocasiones 
y los resultados fueron los siguientes: 
33 
NUMERO DE VECES 
QUE SE TOMA 
TIEMPO. 
,_ 
2-
3-
4-
5-
6-
TOTAL 
El 1 0% de 45: 45 - 1 00% 
X- 10% 
EL TIEMPO 
35 minutos 
54 11 
38 11 
42 11 
48 ,, 
53 11 
270 minutos 
270 t___6=-----
30 45 minutos 
o 
X= 
45 X 10 
100 
450 
100 
Entonces: 45 + 4.5 = 49.5 minutos. 
4.5 minutos 
Esto indica que para elaborar una caja metálica el tiempo estándar 
es de 49,5 minutos y que desde que se tengan todos los elementos 
de trabajo a disposición, no hay razón para sobrepasar dicha 
medida de tiempo en la elaboración de una caja. 
34 
AUTOCONTROL Ng 4 
Elija el producto que usted elabora con más frecuencia en su 
trabajo o empresa. Controle en diferentes ocasiones el tiempo 
que utiliza en realizarlo, anótelos y luego determine el tiempo 
estándar. 
PRODUCTO: 
NUMERO DE VECES TIEMPO QUE SE TOMA EL DE LA TOMA 
TIEMPO 
Haga esto con cada uno de los productos que elabora y obtendrá 
mayor utilidad al mejorar la productividad en su microempresa. 
35 

TEMA2 
ALMACENAMIENTO 
AREA DE PRODUCCION 
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TEMA2 
ALMACENAMIENTO 
El almacenamiento consiste en conservar las materias primas, los 
accesorios y los productos terminados de una empresa, en un 
sitio llamado almacén o bodega, acondicionado especialmente 
para ese fin . 
Almacenar permite proteger y movilizar rápidamente los productos 
hasta el sitio de carga. Sin embargo, para almacenar correcta-
mente es necesario tener en cuenta el origen de los productos. 
Estos pueden ser: 
Origen de 
los producos 
1 norgánicos 
Orgánicos 
De origen mineral 
Ejemplo: varilla de hierro, 
ventana de aluminio, etc. 
De origen vegetal o animal 
Ejemplo: carne, papa, fríjol 
39 
Para su almacenamiento y conservación, los productos orgánicos 
requieren de condiciones diferentes a las que necesitan los 
productos inorgánicos. 
Aún más, los mismos productos inorgánicos varían según sea su 
peligrosidad. Por ejemplo, no es lo mismo almacenar hierro o 
cobre que almacenar productos químicos. Estos necesitan un 
tratamiento especial. 
FACTORES QUE DETERMINAN LA ASIGNACION 
DEL ESPACIO PARA ALMACENAMIENTO 
1. TIPO DE MERCANCIA O PRODUCTO 
40 
Está determinado por las características de los productos. 
tales como: 
Naturaleza del material 
• Los explosivos, los materiales inflamables y similares 
deben separarse adecuadamente. 
OBSERVACION: La "X" indica 
que estos tres materiales infla-
mables se deben almacenar por 
a parte . 
• Los productos alimenticios deben protegerse especialmente 
contra los cambios excesivos de temperaturas, la humedad 
y las plagas. 
GRRCI"S R 
ESTE CONGEUlDOQ. 
PUUJO CO!YSERV.9t< POR 
11115 T!E.I1PO Y .l"IIB(JE./r' 
• Las mercancías va liosas deben depositarse en una caja 
fuerte. 
41 
Volumen, Peso y Forma 
• Los recipientes grandes y pesados deben almacenarse 
cerca a las puertas del almacén, con el fin de facilitar su 
transporte hacia el vehículo de carga. 
,jORGE, CllDil 
~C~ITOIVO QUE 
TE2HIIv'~,POR ¡:llVOR. 
COLO{¡l/ELO f:IL .I.JIDO 
lJE2.ECIIO DE i.ll PUE/l-
Tfi . R-51 SEIZil M/fS 
FRC/L 5/l(J'l,t2LCJS 
Cl/R ,D~ VENc51lfiL 
. CllH/0 . 
• Los productos ligeros y frágiles no deben apilarse unos 
sobre otros más allá de cierto límite; de lo contrario resultarían 
aplastados. 
Actividad 
• Los productos o materiales de movimiento rápido deben 
almacenarse en lugares de fácil acceso, mientras que los de 
movimiento lento se deben colocar en áreas más apartadas. 
Cantidad 
• Las cantidades grandes de bultos uniformes requieren 
una distribución más sencilla. En cambio cantidades pequeñas 
de bultos distintos requieren un planeamiento más especia-
lizado. 
42 
2. FACTOR CAPACIDAD 
Toma en cuenta las dimensiones materiales de la superficie de 
almacenamiento, la situación de las puertas, ventanas, etc., 
puesto que junto con el área que ocupan los productos deter-
minan el aprovechamiento y la distribución del espacio disponible. 
Carga del Suelo 
• Algunas mercancías ligeras y voluminosas pueden api-
larse hasta donde lo permita el techo; pero otras, de menor 
volumen y mayor peso, exigen consideraciones especiales. 
• Puertas 
Cerca a ellas se deben almacenar las mercancías de mayor 
circulación. 
Serv· lo de Ca g 
Es necesario tener en cuenta, desde el punto de vista de la 
seguridad y la eficiencia, el espacio suficiente para el cargue 
y descargue de la mercancía. 
• Dista ci n E tan e 
Igualmente es aconsejable establecer normas relativas a las 
distancias entre estantes, tanto desde el punto de vista 
de la buena conservación de las mercancías, como de la 
seguridad. 
43 

AUTOCONTROL N2 5 
De los factores que determinan la asignación del espacio para 
almacenamiento, ¿cuáles considera usted que son los más impor-
tantes y posibles de tener en cuenta en su microempresa? ¿Por qué? 
1 ~,i el espacio es insuficiente utilice otra hoja. Luego 
L amente las conclusiones con su Tutor. 
45 

ENVASES 
Y EMPAQUES 
Los envases y empaques son el medio a través del cual se establece 
la relación entre el productor y el consumidor. Son la carta de 
presentación del producto frente al usuario. 
Los envases y empaques incrementan el costo del producto, pero 
esto se compensa con el aumento en las ventas. 
Un envase atractivo y conveniente induce al consumidor a repetir 
la adquisición del producto en el momento oportuno. Inclusive, 
entre dos productos iguales y de idéntica calidad, la venta puede 
definirse a favor de aquel que tiene un mejor empaque o presenta-
ción. 
Normalmente los envases llevan una etiqueta con instrucciones 
sobre el producto. 
En muchos casos, dependiendo del producto, presenta además una 
de seguridad, como por ejemplo: 
1 ESTE LADO ARRIBA 1 1 NO DOBLE 1 
FRAGIL 
MANEJESE CON CUIDADO 
LIQUIDO 
ESTE LADO ARRIBA 
.¡-~~~s~_.) 
,¿~;~~}'1\'-'•~ 1- l,~./~ 
,l.:, 
-i:'' <• 
~~ : -~-- .. ~ ~- _~- -:- ... --·_~ ,.,. ;·--:·.-~-"' --
,.. .:-· . ~.:: .. "-
'·\. 
·._ .. 
< ,; _ 
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MANIPULACION 
Es el manejo y movimiento adecuado e indispensable de los 
productos. Se recomienda que sea mínimo. 
Para lograr un mayor rendimiento en la movilización de algunos 
productos de la microempresa, por su peso y calidad, se pueden 
utilizar equipos tales como: 
1 . Carretas de dos ruedas 
2. Carretas de cuatro ruedas 
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DISPOSITIVOS 
DE ALMACENAMIENTO 
Son los elementos auxiliares destinados a facilitar el manejo y 
almacenamiento de los productos, asegurando el mejor aprove-
chamiento del espacio y el acceso más fácil a las existencias, con el 
mínimo de manipulación. 
Entre los principales dispositivos de almacenamiento figuran: 
1. Tableros 
Son plataformas portátiles sobre los cuales se colocan los 
artículos. Están fabricados en madera, metal o combinados. 
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2. Estantertas 
Son casilleros o compartimientos elaborados en madera o 
metal, muy prácticos por su flexibilidad y adaptabilidad a 
diversos usos. 
3. Anaqueles o Soportes 
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Usados generalmente para almacenamiento de tubos, varillas, 
vidrios, etc. 
1. KARDEX 
CONTROL DE 
MERCANCIAS 
Es un sistema que permite hacer un inventario permanente 
de los productos del almacén ya que por medio de una hoja 
de kárdex, se lleva un control de los productos que entran, 
salen y el saldo que queda de ellos en un momento determinado. 
Hoja de Kárdex 
Se consigue en el comercio o puede ser elaborada. Observe 
a continuación un modelo de ella. 
EMPRESA HOJA DE KARDEX 
VALOR ENTRADAS SALIDAS SALDO 
FECHA DETALLE UNITARIO CANTIDAD VALOR CANTIDAD VALOR CANTIDAD VALOR 
UNIDAD : 
ARTICULO : 
MININO : MAXINO : 
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2. ETIQUETA DE CASILLERO 
Es una pequeña tarjeta que se cuelga en el casillero o estantería, 
como la que se muestra a continuación, y que permite la iden-
tificación del artículo. 
o 
ARTICULO _ __ ~--
No __ -~--·-------
UBICACION _ __ .... 
FECHA ENTRADA SALIDA SALDO 
TOME MEDIDAS PREVENTIVAS O DE SEGURIDAD EVITAN-
DO EN EL ALMACENAMIENTO. 
• Deterioro o evaporación 
Humedad y corrosión 
Polvo y suciedad 
• Frío, calor o luz inapropiados 
• 1 ncendio o explosión 
Robo 
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Amigo Microempresario: 
El almacenaje racional permite la conservación de la mercancía, 
logrando que llegue al consumidor con sus características 
íntegras. 
AUTOEVALUACION 
FINAL 
NOMBRE Y APELLIDOS: ______________ _ 
DIRECCION: _ ___ _________________ _ _ _ 
MUNICIPIO: _____ ___ DEPARTAMENTO: _ ____ _ 
NQ DE MATRICULA: 
ESPECIALIDAD: ____ ___________________ _ 
BLOQUE MODULAR: _ ______________ ____ _ 
UNIDAD: _ ________ FECHA DE ENVIO: _____ _ 
Marque con una X la respuesta correcta: 
1 . Los métodos de trabajo tienen como finalidad: 
a. Registrar el método de trabajo actual 
b. Proponer un método de trabajo 
c. Registrar y analizar el método de trabajo actual y el 
propuesto. 
2. Los principios de economía de movimientos tienen que ver 
con: 
a. La reducción de la fatiga en el trabajo. 
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b. El descanso en el trabajo. 
c. Empezar más temprano el trabajo. 
3. El estudio de tiempo es: 
a. Una técnica para analizar el estudio del tiempo 
b. Una técnica para determinar el tiempo necesario 
para llevar a cabo una tarea determinada. 
c. Una técnica para determinar qué hacer primero 
4. El almacenamiento busca: 
a. Asegurar el máximo aprovechamiento del espacio, la 
buena conservación y protección de los productos. 
b. Que todos los productos estén en un solo sitio. 
c. Asegurar que los productos siempre estén limpios 
5. Un dispositivo de almacenamiento es: 
a. Un andamio 
b. Una estantería 
c. Un sótano 
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SUGERENCIAS 
Y RECOMENDACIONES 
En esta hoja esperamos recibir sus inquietudes sobre este ma-
terial de METODOS DE TRABAJO Y ALMACENAMIENTO. Debe 
enviarse junto con la Autoevaluación Final a su Tutor en el 
Programa de Formación Abierta y a Distancia. 
GRACIAS 
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